I. Descripcion de puesto
A. Datos generales

Posicion 079017CF01059000200

Denominacion Tabular JEFE DE DEPARTAMENTO

Nivel 9

Denominacién Funcional JEFE DE PAGOS

Ramo SECRETARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

Unidad Organizativa DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Area DEPARTAMENTO DE PAGOS

Cddigo presupuestal de plaza | 9 CF01059 079017CF01059000200

Puesto de jefe inmediato 079017CF01005000024 ( DIRECTOR DE FINANZAS)
Municipio NO DEFINIDO

Horario Mixto

Personas a su cargo 6

Clasificacion 0

Situacion Plaza DEFINITIVO

C. Objetivo general del puesto

Supervisar la aplicacion del gasto educativo de la Secretaria de Educacion de Guanajuato de acuerdo a la
normatividad aplicable.

D. Funciones del puesto

Asegurar la actualizacion de los saldos bancarios y contables diarios para la toma de decisiones.
Controlar y verificar el resguardo de los comprobantes de las transacciones bancarias.
Supervisar y controlar el pago de némina y gasto operativo en banca electrénica.

Supervisar y controlar la afectacion en el sistema integral de hacienda publica del gasto operativo.

I1. Perfil de puesto
A. Escolaridad

Profesion Grado de Estudios

Econdémico Administrativo | Licenciatura

B. Experiencia Laboral



Experiencia laboral en Banca electronica 1 a 3 afios

C. Idiomas

Idioma Grado de dominio

D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

Area

Contabilidad

Normatividad

Normatividad

Contabilidad

Contabilidad

Normatividad

Orientacion hacia la calidad

Creando relaciones estratégicas de trabajo
Alineando el desempefio para el éxito
Desarrollando a otros

Delegando responsabilidad

Capacidad Grado

Capacidad organizativa Muy Importante
Vision de servicio Muy Importante
Liderazgo Muy Importante
Toma de decisiones Muy Importante
Trabajo en equipo efectivo | Muy Importante
Manejo de tecnologia Muy Importante

Visién de Gobierno Muy Importante

Capacidad Grado

Muy Importante
Muy Importante
Muy Importante
Muy Importante

Muy Importante

F. Capacidades técnicas especificas

Tema General
Conciliaciéon
bancaria
Reglamentos
Internos

Leyes Estatales
Conciliacion
bancaria

Contabilidad
financiera

Otros

Conocimiento Especifico

Conocimientos generales de conciliaciones bancarias

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de
Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores
publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Conocimientos generales de operaciones y transacciones
bancarias

Conceptos basicos de contabilidad financiera

Transparencia en la Rendicién de Cuentas.

DATOS DE CAPTURA

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

Grado de
dominio

Importante

Muy Importante

Muy Importante

Esencial

Muy Importante

Importante
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